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CONSIDERANDO:

Que, los funcionarios y servidores publicos que por motives especificos del quehacer y
funciones del servicio, estan en la obligacion de atender las solicitudes de entrevista de los usuarios
mineros o cualquier ofro visitante en aplicacion del principic de inmediacicn;

Que, resulta necesario aprobar ;afocedimienios y pautas que regulen la atencion de los
usuarios y visitantes en el local institucional y sus distintas sedes;

Que, es atribucion de la Presidencia del Consejo Directivo dictar las politicas de desarrollo
de la Institucion, de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Geoldgico
inero y Metalurgico - INGEMMET:;

Estando a la propuesta efectuada por la Secretaria General y de conformidad con las

Funciones del Instituto Geoldgico Minero y Metalirgico INGEMMET;

Con el visto bueno de la Secretaria General, de las Oficinas de Administracion y Asesoria
Juridica y de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2009-INGEMMET-PCD, que norma la atencién
de los usuarios y visitantes en las instalaciones de la Entidad, a cargo de los funcionarios y
servidores publicos de los Grganos del Instituto Geoldgico Minero y Metalurgico - INGEMMET.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO Iz Directiva N° 002-2005-INACC/J aprobada por
Resolucidn Jefatural N* 2965-2005-INACC/,

Articulo 3°.- DISPONER la publicacion de la presente Directiva en la pagina Web de la
Institucion.
Registrese y Comuniquese.

JAME CHA £ GALVEZ

TRANSCRIPCION: Prisidents el Conpbio Dirsciiva
Direcciones y Oficinas Generales
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NORMAS QUE REGULAN LA ATENCION DE LOS USUARIOS Y VISITANTES EN LAS
INSTALACIONES DEL INGEMMET
1.- FINALIDAD
Brindar una adecuada y oportuna atencion a los usuarios y visitantes, por parte de

los funcionarios y servidores plblicos de los organos del Instituto Geoelogico Minero y
Metalirgico — INGEMMET,

2.- OBJETIVOS

2.1 Establecer pautas basicas para la adecuada atencion a los usuarios mineros y
visitantes de la Institucion, a carge de los funcionarios y servidores publicos de
los organos del INGEMMET.

2.2 Determinar los niveles de responsabilidad de los funcionarios y servidores
publicos por la falta de atencion oportuna de los usuarios mineres y visitantes,

2.2 Determinar los niveles de responsabilidad de los funcionarios y servidores
publicos por el ingreso sin autorizacion de los usuarios mineros y visitantes a
las instalaciones de la Institucién.

2.4 Garantizar el desarrollo normal de las labores durante la atencion a los
usuarios mineros y visitantes,

ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los
funcionarios y servidores publicos de los Grganos del INGEMMET.

VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir del dia siguiente habil de su aprobacian.

BASE LEGAL
5.1 Decreto Supremo N° 008-2007-EM.

5.2 Decreto Supremo No. 035-2007-EM, Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto Geoldgico Minero y Metalurgico — INGEMMET.

5.3 Ley N®27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.4 Texto Unico Ordenado de la Ley General de Mineria aprobado por Decreto
Supremo N° 014-92-EM v sus Reglamentos

5.5 Texto Unico Ordenado de la Ley No. 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién aprobado por Decreto Supremo No. 043-2003-PCM y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo No. 072-2003-PCM
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6.- DISPOSICIONES GENERALES FEDATARID
R.P. N*37-2088-INGEMMET/FCD

Los funcienarios y servidores publicos de 105"3}?5%’551[{15! INGEMMET que por
motivos especificos del guehacer y funciones del servicio gue prestan en la
Institucidn, deban atender las solicitudes de entrevista de los usuarios o cualguier
otro visitante, se cefiiran a las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

7.- DEL PROCEDIMIENTO

7.1 La atencion de los usuarios mineros o de cualquier otro visitante se realizara,
previa autorizacion del funcionario responsable, en el Despacho de cada
Director de Oficina o Direccién de Linea. o en la Sala de Atencion al Publico
que se designe para tal fin, estando prohibido el ingreso del usuario minero en
las oficinas donde los servidores publicos desarrollan las labores habituales.

Los Directores de Linea u Oficina, antes, durante y después del desarrollo de
la entrevista, estan prohibidos, bajo responsabilidad, de adelantar opinién con
relacion a un procedimiento en tramite.

Solo los Directores de Linea u Oficina o en su defecto el Director de la Unidad
de Personal, son responsables de la correspondiente autorizacion.

Mensualmente cada Director de Linea u Oficina y el Director de la Unidad de
Administracion Documentaria y Archivo, utilizande el Formato J-F-116 que
forma parte de la presente directiva, deberan informar a la Secretaria General
el numero de usuarios mineros atendidos y las acciones tomadas como
resultado de las entrevistas.

Adicionalimente, cada Director debera velar por el registro oportuno de sus
actividades oficiales en la Pagina Web de la Institucion seccion de
Transparencia, donde consta la programacion de atencion de usuarios y
visitas.

En la sede de la Av. de Las Artes, el personal de Seguridad debera registrar a
los visitantes que ingresen por la calle Crepi, en el formato correspondiente vy
remitirio al Director de la Unidad de Administracién Documentaria y Archiveo el
primer dia habil de cada mes, para los efectos del informe establecido en !
numeral 7.4

Respecto a los visitantes gue ingresen a |la sede de la Avenida Canada, el
personal de Mesa de Partes, quienes son los encargados de entregar los
pases de visita. deberan realizar el registro en el formato correspondiente v
remitirla al Director de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo el
primer dia habil de cada mes, para los efectos del informe establecido en el
numeral 7.4.; asimismo, deberan entregar una copia de conocimiento de dicho
registro al personal de Seguridad.

Por excepcion, los Directores de las Unidades dependientes de la Oficina de
Administracion, previa autorizacién de su Director, podran atender 3 visitantes,
cuando por la naturaleza de su funcion sea necesario. El Director de la Unidad
de Administracion Documentaria y Archivo, autorizara el ingreso de usuarios
que soliciten su atencion, que requieran lectura de expedientes, atencién de
los fedatarios u orientacion y suseripcién del servicio de Internet.




7.9

Para el caso de remates, la Direccién de Concesiones Mineras. remitira
anticipadamente al Director de la Unidad de Administracién Documentaria y
Archivo, el cronograma de Actos de Remate programados para cada mes, para
suU debida atencién,

8.- DE LAS SANCIONES

8.1

B.2

8.3

9.1

8.2

La Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, bajo responsabilidad,
emitira el informe correspondiente a la Secretaria General en los casos de
incumplimiento de la presente Directiva.

Los Directores de Linea, de Oficina y de Unidad, instruiran a los servidores
publicos a su cargo para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, siendo responsables de su cumplimiento.

Los funcionarios y servidores publicos que incumplan fa presente Directiva,
seran objeto de sancion disciplinaria de conformidad con el Reglamento
Internc de Trabajo.

DEFINICIONES

Para los efectos de la presente Directiva, debe tenerse en cuenta las siguientes
definiciones:

Usuarios.- Titulares y/o representantes legales de derechos mineros,
representantes legales de personas juridicas titulares de derechos mineros o
terceros que acrediten legitimo interés.

Visitantes.- Perscnas naturales, representantes de personas juridicas gue son
proveedores de hienes y/o servicios que requiere la Institucién: Funcionarios
Publicos del Sector Energia y Minas, del Gobierno Central, Organismos
Publicos, Gobiernos Regionales o Locales; Funcionarios del Sector Privade:
Pensionistas o personas que acreditan legitimo interés.
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